Samenvatting maken 


Heb je een samenvatting nodig van een artikel dat je net in Word schreef? In plaats 
van je te vermoeien door er zelf een te schrijven, laat je dat toch gewoon aan Word 
over! Op basis van woordfrequentie maakt Word een samenvatting van de voor- 
naamste punten. Open het document dat je wil samenvatten, selecteer Auro- 
SAMENVATTING in het menu EXTRA. Er zijn vier soorten samenvattingen: NIEUw 
DOCUMENT MAKEN VOOR SAMENVATTING, KERNPUNTEN MARKEREN, SAMENVATTING 
INVOEGEN BOVENAAN DOCUMENT of ALLES BEHALVE DE SAMENVATTING VERBERGEN 
ZONDER HET DOCUMENT TE SLUITEN. Selecteer een van de vier opties, en duid de ge- 
wilde lengte aan naast PERCENTAGE VAN ORIGINEEL. Klik op OK en je samenvatting Lee 


is kant en klaar. — kv 


MS FRONTPAGE 2000 - 2002 


Een blitse achtergrond 


Wil je een webpagina opfleuren met een origi- 
neel patroontje? Dan klik je met de rechter- 
muistoets op een lege plaats op de pagina, en kies 
je de optie EIGENSCHAPPEN VAN PAGINA... uit het 
snelmenu. Open het tabblad ACHTERGROND. 
Plaats in de rubriek OPMAAK een vinkje bij AcH- 
TERGRONDFIGUUR (en bij WATERMERK) als je wil 
dat je achtergrondfiguur niet meescrollt als een 
surfer door je pagina bladert). Klik vervolgens op 
de knop BLADEREN... en ga op zoek naar een ge- 
schikte afbeelding (GIF of JPEG). Wil je die zelf 
aanmaken, dan kan dat bijvoorbeeld in MS Paint 
(START-knop, PROGRAMMA’s, BUREAU-ACCESSOI- 
RES, PAINT). Zorg er wel voor dat je figuur klein 
genoeg blijft: die wordt op de webpagina immers 
toch herhaald, net als tegels op een muur. — vo 


Een euh… druk tegelpatroontje. 


Snel ongedaan maken 


Wat vang je aan als je net een grote stommiteit hebt gedaan op je pc? 
Bijvoorbeeld een groot stuk tekst gewist. Dan druk je gewoon even op 
de toetsencombinatie Crrr + Z en het laatste wat je gedaan hebt, wordt 
ongedaan gemaakt. In een boel programma’s, maar niet alle, kan je 
dat ook doen door naar het menu BEWERKEN te gaan, en te klikken op 
ONGEDAAN MAKEN. Meteen vertelt het programma ook wat je juist ge- 


AutoS amenvatting 


zijn geselecteerd, 


2lxl 


Het document is doorzocht en de zinnen die het meest relevant zijn vaor het onderwerp, 


Type samenvatting — 


Kernpunten markeren 


Nieuw document 
maken voor 
samenvatting 


Lengte van samenvatting — 


Percentage van origineel: 
10 zinnen 


Samenvatting: od zien 


|V Statistieken bijwerken (WEEER 


Kies een van de vier opties. 


Oorspronkelijk document: 1 00 woorden of minder 
500 woorden of minder 


Samenvatting 
invoegen bovenaan in 
het document 


Alles behalve de 
samenvatting 
verbergen zonder het 
oorspronkelijke 
document te sluiten 


Zhu Bestand) 


Annuleren 


Feestelijke pictogrammen 


Ben je eindelijk in feeststemming gekomen en wil je de pictogrammen op je 
desktop vervangen door feestelijke alternatieven? Het volstaat om op een picto- 


gram te gaan staan met de cursor, met de rechter- 
muisknop te klikken en EIGENSCHAPPEN te kiezen. 
Klik vervolgens op ANDER PICTOGRAM en selecteer 
een alternatief of blader door je mappen om op je 
harde schijf een passend alternatief te vinden. Op- 
gelet, de pictogrammen DEZE COMPUTER, PRULLEN- 
BAK, MIJN NETWERKLOCATIES en MIJN DOCUMENTEN 
kunnen op deze manier niet vervangen worden. Ga 
daarvoor met de cursor op een vrije plaats op je bu- 
reaublad staan, klik met de rechtermuisknop en kies 
EIGENSCHAPPEN. Selecteer het tabblad EFFECTEN. Daar 
kan je voor elk van deze vier pictogrammen een An- 
DER PICTOGRAM kiezen. Telkens als je leuke picto- 
grammen ziet op het net, kan je die bewaren in een 
map om later te gebruiken bij een feestelijke gele- 
genheid. Op [ http://thefreesite.com/Free_Graphics/ 
Free_icons_and_buttons/index.html | vind je tal van 
pictogrammen. — kv 


Algemeen Snelkoppeling | 


Microsoft Outlook 


Ander pictogram 


Doel Bestandsnaam: 


zl 


Doel Huidig pictogram: 


Els 
oe 
eo 
PE 


Annuleren Blaperen 


Beginn 
Snelto: 


Uitvoer 


Opmer 


2ixl 


2lxl 


OK Annuleren r 


Selecteer een nieuw picto- 
gram. 


SCHRIJF EN WIN 


Misschien heb ook jij wel zo'n gouden tip in 
petto, eentje die een heleboel werk of pro- 


blemen uitspaart? Laat hem ons dan zo 
snel mogelijk weten! Wij publiceren de in- 
teressantste inzendingen zodat de andere 
Clickx-lezers er ook iets aan hebben. Per 
nummer belonen we één tipgever voor 


zijn onbaatzuchtigheid met een leuke 


39 


daan had en wat hij 
dus zal ongedaan 
maken, zoals TYPEN 
Of WISSEN. — MK 


prijs. In onze vitrine ligt De Grote Encyclopedie 2001 
klaar om van eigenaar te veranderen. De lezer die het 
pakket uit Clickx 2 wint, is Sven Tweepenninckx. 
Stuur je magistrale ingeving naar 
Je kan ook faxen naar 


02/776.23.54 of e-mailen naar n 
Vergeet in elk geval je naam en adres niet te ver- 
melden! 


Ctrl-toets 
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Een watermerk maken 


Een watermerk is een tekst of afbeelding achter de hoofd- 
tekst op een afdruk. Open het document waar je je wa- 
termerk in wil zetten. Klik op KOPTEKST EN VOETTEKST in 
het menu BeeLp. Zorg ervoor dat de cursor bovenaan het 
document in de Header staat en open vervolgens het 
menu INVOEGEN, waar je FIGUUR kiest en op Urr BESTAND 
klikt. Ga naar de map waar je je afbeelding opgeslagen 
hebt en dubbelklik op de afbeelding. Die verschijnt in 
de header van je document. Klik nu met de rechter- 
muisknop op de afbeelding en selecteer WERKBALK F1- 
GUUR WEERGEVEN, waarna de werkbalk geopend wordt. 
Je kan de tekening steeds groter of kleiner maken door 
de rechthoekige blokjes die zich aan de rand ervan be- 
vinden te verplaatsen. In de werkbalk Ficuur klik je op 
het pictogram AFBEELDINGSINSTELLING en vervolgens op 
WATERMERK. Daarna klik je op het pictogram TEKSTOM- 
LOOP en vervolgens op LOOPPUNTEN BEWERKEN. Daarna 
sluit je het menu KOPTEKST EN VOETTEKST. In het menu 
BESTAND, AFDRUKVOORBEELD krijg je een idee van hoe de 
pagina eruit zal zien. — SVEN TWEEPENNINCKX 


AutoTekst-fragment invoegen | El 
® 


rl Vi Ol ò 
[v_automatisch 
Grijswaarde 


Klik op Afbeeldingsinstelling en dan op Watermerk. 


MS EXPLORER 


Snel naar je website 


Bezoek je regelmatig dezelfde webpagina? Om jezelf het leven te vergemakkelijken, kan 
je ofwel Favorieten creëren of van je vaakbezochte pagina je startpagina maken, maar je 
kan ook een snelkoppeling op je desktop plaatsen die je onmiddellijk naar je favoriete site 
brengt. Open Explorer en typ het adres van de site in de adresbalk. 
Plaats de cursor op een deel van de webpagina zonder links of banners. Klik met de rech- 
termuisknop op die plaats en selecteer SNELKOPPELING MAKEN. Wanneer je nu on line bent, 
volstaat het om op het nieuwe pictogram op je desktop te klikken om naar je geliefde web- 


site te surfen! — kv 


=À Kranten.com - hét online krantenoverzicht - Microsoft Internet Explorer 


| Bestand Bewerken Beeld Favorieten Esta Help 


Ef 


KRANTEN.CO MI 


berkranten (D Proefabonnementen (@) BE 


Beursnieuws ___Y__MijnAbonnement __{__MijnKrant 
Business & Finance [_ Sport Y Internetair | Weer & Verkeer 
Landelijke kranten {__Regionalekranten {Belgische kranten 


Column 


Column - 60 reacties. 


Weerbaar (Fortuinzoeker) 

“Beste Marokkaanse gemeenschap 
in Westerpark," 

Lees de volledige column -> 


Het overzicht van de ochtendkranten wordt mede mogelijk gemaakt 
door het Algemeen Dagblad: nieuws voordat het nieuws is, 


Algemeen Dagblad - proefabonnement O0 
Nederige dienaar van Leefbaar Nederland 
Nederlandse zangeres omgekomen bij crash Vorige 
Eerste embryo gekloond 
VN laakt wangedrag Martinair 
Taliban-strijders beraafd van hun illusies 


eer 


Volgende 


Bloedbad bij opstand Talibanstrijders 
Helemaal jezelf op M. 


ORE GRATIS UITPROBEREN 

Boekhouden, factureren, CRM voor het MKB, cormunicatie 
len urenverantwoording. Software duur? Huur! U kunt onze 
software Aar toeste nt eobennte ol tented a 


Bron weergeven 
lop vrwawr.7x24.nl, 


Codering 
Afdrukken 
De Telegraaf - proefabonnement EEn 
Fortuyn lijsttrekker 
Bolwerk Konduz gevallen 
Nederlanders in ramptoestel 
Ajax weg kwijt tegen PSV: 1-3 
Adjudant dood 


villa maat waar echiuwr warden 


Eigenschappen 


Snel naar je favoriete webpagina. 


Nachtmerries teisteren buurjongetje na moorden Ans ond 
Paarse ketchup hype bij Amerikaanse jeugd chat dek gebrui en 
Railtrack zwart gat Achtergrond kopiëren 


Vorige column: UITGENUANCEERD 


(36 reacties) 


Het Nederlandse weer - wijzigen 
ma di wo do vr 


me 


1 


Als bureaubladitem instellen… niversum Den Haag) 


Praia da Oura, Portugal 
8 dagen voor fl. 549,00 
Wenen, Oostenrijk 

3 daaen voor fl. 626,00 


| Adres [&] http://uww.kranten.com/ v| @Ganaa 
= 


Algemeen Dagblad 
Vier weken voor f 19,95 


maandag 26 november, 8:03:00 
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WORD 
Woordafbreking 


Woordafbreking is in Word een func- 
tie die ervoor zorgt dat aan het einde 
van een regel een lang woord in twee 
gesplitst wordt. Zo passen de regels 
mooier op je blad. Standaard staat die 
functie uit in Word, omdat dit het le- 
zen een beetje bemoeilijkt. 

Zou jij toch liever je woorden gesplitst 
zien wanneer ze te lang zijn om op één 
regel te raken, dan los je dat als volgt 
op. Ga naar het menu Extra, klik daar 
op TAAL en selecteer WOORDAFBREKING. 
In het dialoogvenster dat dan ver- 
schijnt, zet je een vinkje voor de optie 
WOORDEN IN DOCUMENT AUTOMATISCH 
AFBREKEN. — MK 


WW oorden in document automatisch afbreke 
[V Hoofdletterwoorden afbreken 


Afbreekzone: 


[0,75 cm En 


Opeenvolgende afbreekstreepjes beperken tot: [onbeperkt 2] 


Annuleren | Handmatig. | 


Zet een vinkje voor Woorden in docu- 
ment automatisch afbreken. 


Banner: Een rechthoekige afbeelding op 
een website met daarop reclame, 
meestal met de bedoeling dat de inter- 
netter daarop klikt. 


